CIRCULAIRE DU 19 MARS 1985

Aux Chefs des établissements d’enseignement
maternel, primaire, secondaire, spécial, supé-
rieur et de promotion sociale de I’Etat.

Pour information :

Aux Chefs de service de 1’Administration
centrale.

Aux Membres des services de VInspection de
PEtat.

Aux Vérificateurs.

Objet :

Autonomie de gestion — gestion financiére et matérielle des services
de I’Etat 4 gestion séparée de enseignement de I’Etat (2¢ circulaire).

LY

La premiere circulaire du 25 janvier 1985 relative a I’objet cité
sous rubrique contient des informations, d’une part 4 propos de ia
définition de I’autonomie de gestion des écoles de I’Etat concrétisée
par [’arrété royal du 29/12/84 et d’autre part des indications sur les
documents obligatoires (budgétaires et comptables) a fournir semes-
irieliement et annuellement par les établissements scolaires. Elle
attire également 1’attention sur les responsabilités qu’engendrent au
niveau des Directions des écoles, les nouvelles dispositions sur
I’autonomie de gestion.

La présente circulaire qui se référe 4 la premiére pour les
dispositions budgétaires (Voir I. Le budget) détermine par ailleurs les
livres et documents comptables qui doivent &tre tenus au niveau du
service budgétaire et comptable de chaque Etablissement.
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1. LE BUDGET

_ Vous trouverez ci-aprés en annexe 1 les tableaux de prévisions
budgétaires {carnet budgétaire) qui doivent étre retournéds, avec le
tablean du budget (voir 'annexe 1 de la circulaire du 25/1/1985
prérappelée), a la Direction générale dont 1’établissement dépend
avant le 1¢" mars de I’année précédant |’exercice budgétaire concerne.
Ces documents devront &tre accompagnés, s’il échet, de justificatifs
expliquant les différences éventuelles de plus de 10 % entre les
prévisions 1986 et les prévisions 1985. :

11 v a lieu cette année de présenter un projet pour 1985 avant le
1em avril 1985 et ensuite un projet pour 1986 dans le délai qui sera fixé
aprés ’approbation du projet de budget 1985.

Annexe 1

EXERCICE...
PREVISIONS BUDGETAIRES (CARNET}

A. Renseignements généraux

B. Prévision des recettes

C. Prévision des dépenses
Annexe a
Annexe b
Annexe ¢
Annexe d

Annexe e

ETASLISSEMENT:

EXERCICE 1986

PREVYISIONS BUDGETAIRES

Trancrmis au MINISTERE DE L'EDUCATION MATIONALE
Direction générale

FAlt B ceceesnmmmasrssensosansensy L& soasavammcccsmnamrrassemsnver

Certiflé sinckre, exact et complet

Le Chef dtétablissement,

1985,
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POPULATION SCOLAIRE AU 1.1.1%985 : - Section préscelaire

= Section primajre

- Secklons dlens.
spécial

- Sections de promg-
* tlon soclale

TOTAL

INTERNAT : - Capaciké d'hébergement
— Nombre de pensicnnalres.
au 1.1.1985

« Sections secondaires:

- Sectlans supérievres:

Sesvresrenarnsen

LR

asetarnsaas

Eereer st erEna bt

D W .

CHAUFFAGE

A+ Chauffage central - Nombre de chaudidres ; - Charbon
= Mazout
- Gaz

3. Autres apparells de chauffage — Nombre ¢ = Charbon

— Mazout

- Gaz

GAZ : Naturel - propane - butane

ELECTRICITE : Valtage et nature du courant ; - Eclairage

- Electriciié

- Endustriel

I erssammasraas

[

EEsic e rrann

I sarasasdVoOlts

P orvesrrno¥oltg

RESTAURANT QU CANTINE SCOLAIRE (situation au 1.1.1985).

Repas complaks ~ Mombre ! ....... Prix unltaire

Repas lncomplets - Nombre : ....v.. Prix unltaire

Bolssons sans repas - Nombire 3 +.eec..s Priz unitalire

As RENSEIGNEMENTS GENERAUX (sulte)
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B. PREVISION DES

OPERATION COURANTES.

1. INTENDANCE .

1.%. Reports ( prévision du solde du

compte lntendance au 31.12. 14

1.2. Penslons das Internats

1.2+1. Penslons

1.2.2.Inkterventiond ‘cel*Etat dans les
frals de pension des enfants
dont les parents n‘onkt pas de
reésidence fixa.

1.3. Restavrank - Cafétédria
1.3.1. Yente de tickets de repas =t
de bolssons

1.3.2. Racettes diversas
{gaufres , friandisss, ete )

1.4. Hlvers

1.1.1-. Recs=ttes prevenant de l'uiilla

szklon des locaux scolaires
pac des tlers.

1.4.2. Autres recettes [ repas spé-
ciaux, Journées pedaqoglques,
celonies, ebc....)

1.5. Transferts.

2. AUTRES.

2.1. Reporks -report zu 31.12.85}

2.2. Dotatlon
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WhrﬂmthMHoz DES NMONHHMMH (sulte)
Recettes Recettes Prévislons
1984 1985 1986
Pnskocoplies {vente de photoco-
piles, imprimés, etCe.o.)
Vents de prodults
Fabrications et services
Matiéres
hutres.
Erigardiennat
i 200X X000 0O
Tivers (recettes accidentelles,
Communications téléphongues
Frivées, remboursement de dégats,
ets...)
Transfects
trsn 100000 | 000000 peereesd
-3 ET LEGS. WECOOKN
QFPIRATICHS D2 CAPITAL
Renorts {prévision du repork
au 31.12.85) Ho00
Dotation HUAREXX
Tiansfacs GO 200002000 30000000
CPERATI L2 POUR ORDRE
FONDS LE TIERS
1.7. Provisions
1.2. Autres:!
1.3. Homes d'accueil (concerne
uniguemnent l'ens. spécial}
TRESORERTE
-1+ Droits du Trésor
2.2. Minerval des éléves étrangers
2-.3. Droits &rinscription (le cas
echéant
2.4. Recettes provepant des abon-
nements pour le transpork 4
éléves.

il
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<. PREVISION DES DEPENSES

1. Opérations courantes

I. Intendance

1.1+ Repas et bolszons

Dépense

1984

s [Dépensas

1885

Frévisians 1986
Sectlons |Seckions {Sectlons | Sections|Sections
présco- jsecondal-{. supé= diens: de pro~ |InternatdqTokal 1986
laire et res risures spéclal [moklen
primalre soclale

1.14%.
Tata2a

Epicerie

Boulangerie -
patisserie

1.1-3. Bougheria — char-

cuterie-Volaille
1.1.4,
1.145.
1.1.6.
1.1.7.
1.1.8.

Polssons
Légumes

Crémerle
Bolssons

Contrats avecd

tracteurs
1.1.9. Autres

Sous—total 1.1.

1.2, Dlvers

1-2,1: Lodzirz-Culture

1.2.2, Remplacoment de
petlt makérlet
durabla

TL203.

Autros

& epinid

tinr)

Cs PREVISION DE5S DEPENSES

'2.3,2. Téldgrammes

Dépenses

1984

Dépenses

Frévias

fons

19886

1985

Secktlons
sccondal-
res

Sectlons
présco~
laire et
primaire

supé--
rieures

Sccticna1

Sectieons
d'ens:
spéclal

Secklons
de pro-
motion

sotlale

InternatqTotal 1986

2. Autres
2.1. Traltements et

indennités

2.1.1, Salalres et charged
soclales {yoler
annexe A) somme
totale {12.01){x)

2.1.2., Intervention de
1*'Etat employeur
dans le prix des
abbonements so-

claux (12.05) (x)

2.1.3. Survelllance de

midi €12.26) (%)

2.2.Informatique(software
Tocatlions

2.3, I¢léphone (12.02)(x)
2.3.1. Téléphane

Sous-total 7.3,

{x} Les anclens articles sont dop

nés cette

année & tltre indlfatif et

comme réf

refnces.
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C.

PREVIZION DES DEPENSES

2.4,
2.4.71.

2.4.2.

Secréatarlat

pépensas D

1984

époenses

Frévisl

o n s

198¢6

1985

Sections
présco-
lalre et
primaire

Sectlons
secondal=

Sections
supés

res rieures

Sactions
d'ens;
spécial

Sectlons
de pro-
motlon

soclate

Tnkernaty

Totai 1986

Menue dépense de
matériel non du-
rable, fournitu-
res de bureau,
papler, impres—
slens, rallures,
etc -

(12.02) (x)

Affranchissement
de la correspon-
dance {12.02}{x)

Sous~total 2.4

2.5,
2.5.1.

2.5.1.

Sous«tatal 2.5.

Locations

Locatlons de
biens moubles,
extlncteurs, cetc
(12.02) (x)

Locations de
tercalng de
sport, platne de
foux, niCa..
112.05) {x)

[P

A oarticlies

sont dbnmis coklfr

anndée i

titre lndie

atif e

voame réfdrences

2.6,

Réparations 112.02)
{x)

Z.6.1. fRéparations dl~

2.86.2.

verses de biens
mobliliers

Dépenses

1984

Dépenses

1585

Frévis

Lons

1986

Sections
présco-
lalre et
primalire

Scctions
. supés
rieures

Sectlions
secondal-
ves |

Sectlons

d'ens:
spacial

Sections
de pro-
mokion

sociale

Tnternaty

Total 1985

Entretien mobl-
lier, matériel
machines,
grentretien { 3
1texclusion des
contrakts d'entre-
tien des instal—
lations de chau-
fage ++- FBSE).

Sous-total 2.6.

contral

2.7.Entretion de
1'infrastructurk

2.7

2.7

L)

1, Remlse en état
des locaux
t12.071 (%)

2. Tcavaux de pein~
ture (12,07} (%)

Lus articles sont

nnes aett

Caange A

titre Ind

catlf =il comme rdj
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2.7.3, Achat de matikres
premiéres lorsque
les travaux sont
effectuds par le
personnel d'enw
trecien {12.07)x)
2.7.4. Prodults d'entre-
tlen (12.02)(x)
2.7.5. Contrat d'entre-
tlen des surfaces

Dépenses

1964

Dépenses

FELE]

Frévis

fons 19868

Sections
présco-
laire et
primaice

Sectlans
secondal-
res

Jections
supdes
rleures

Seckions
drens:
spécial

Sectlans
de pro-
motion
sociale

InternatgTotal 1986

Sous tetal 2.7.

2.8, Energle

Yalir annexes b et ¢

Somme totala

7.9, Fournltures sco-

laires

{%x) Lueo anciens.artlcles

nont

dam{'n

celte

Jande 2 g

e Indlcdtlf et cofme rifdre

ICEs

2.10 Transporks
—e
2.10.1 Transports de
blens meubles ou
de marchandises
(12.02) {x}

2.10.2. Divers { & spé-
cifier)

pépenses

1984

Dépenses

1965

Frévisions

19886

Sections
présco-
Yaire et
primalre

Sections
. supés
risures

Sectlons
secondal-
res

Sections
de pro~
motion

sociale

Sections
dlens;:
spécial

internaty

Total 1986

Sous-total 2.1C

2,11 Autres dépenses de
D S
fonctlonnement
e
2.11.1 Eau (12.G2) (x)
{volr annexe )

2e11.2 Impéts,lredevances
{12.02) (x}

2.11.3. Acquisitlions 4!
cuvrages, de pu-
blications et de
Journeaux (12.02)
x)

{x) Les anclens articles

sont don

és cette

bande A tikre indichbif et <d

mme céfdrgnces
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1984

Dépenses |Dépenses

Frévisions

Sectlons
présco-
laire et
primalre

Sectlons
d'ens:
spéciatl

2.11.4. Habiilement
{12.02} (x)
voir annoxe €
dépensa totale

2.11.5. Dlstribution de
prix, excursions
scolaires, publiid
cité
dépense totale
(12.20) (x}

2.11.6 Achats de matiyreq
premiéras et de
fournltures acces-
salres a des fins
didactiques
(12.23) {x)

{x} Les anclens articleq sent don

hés & tltr

2 indicat

2.11.7. Autres (peexa,

o
E
5
=9
=
g
2
£
-3
2
g
=
2
=3
@
=2
=
B
=4
=]
=
E
o
z
1
o
=
o0
tn

Dépenses

1984

Frédvislons

1986

Se:tionn‘SeCtLons

présen—
lalre et
primaire

Sectlons|Sections

de pro-
motion
scclale

formation profes—|
sionnelle (12.02}
tx) - organisa-.
tions dexposl-
tions ot manlfes—
tations commémo=
ratives (12.26)x
déménagemant
{12.07) {x) =
2tCevs, & spéci-
fier).

Sous~total 2.11

2.12. Crédit provisionnel

{cf. art. 13 de
1'A.R. du 29 dé-
cembre 1984.

[x) Les anclens artlcles)

1383

Total général.

sont don

b indicatl

1986

Sectlons
de pro-

motion
soclale

IntarnakgTokal 1955

91
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I1. Dpérations de
Capital

Achsts de blens meubles
durables (machlnes, mo—
vilier, matérlel, moyens
de transport terrestre -
74.01 et 74.02)
Somme globale (1)

Frévisiongs

19868

Sectlons |Sections |Section5
secondal-|. supé- d'enss

rleures spécial

sectlons
de pro-
motion
sociale

TOTAL

1¥1. Qpdrations pourordre

1. Tonds de tiers
1.%t. Provislons
1.2, Autres A spdcifier

2. Trésorerie

2.1. Droits du Trésor

2.2. Minerval éldves ’
étrangers

2.3. Dralts d'inscripeion

2.4. Abonnements trans-
port d'élbves

TOTAL

TOTAL GENERAL

(1) Le montant dolt dtre détaillé en mentiofnant
la péricde de l'annde ol l'achat est prévu.

$1 un fnvestissement sur plusleurs anmées est envisagd, 11 convlient de le décrire dés ) présent.
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Annexe b

As Mazout (3)

B. Gaz {3)

C. Essence (2) (3)

P. Eleckricité ()

E. Charbon vapaur (3}
F. Bols (3)

bépenses Dépenses

1984 1885

¥ ; dvisions

1986
Sections [Sectlons |Sectlons | Sectlons|Sections
présco- [secondai-|. supé~ drensa da pro- InternatqTatal 1966
laire et res rieurea | spécial |motion
primalire . zociale 1
(1) 2y 1) t1) 11} " n

Totsux {4 reporter au
paste 2.8.)

§861 - £ obl ‘AEROOBU NONEINPH | 3 HASHN NP vHIny

{1) 5711 m'existe pas de compteurs séparda, dtablir une estimation aussl exacte que possible.

t2) A l'exclusion de 1l'sssence consommée par les cars propridté de 1'Etat affectés su transport d'éldves

dont la dépense est 1mputé§ A la section 47

ANNEXE ©, Dépenses e consommatlion.

(3] Mentionner la dépense globale c.i-d. comp.renant celles-llquidées via la sectlon particulldre.

MAZOUT
GAZ

ESSENCE {1}

1984 1985 Prévislons pour 1986.
Quantité | Dépense Quankikéd Dépense quantité Prix bépense
consommée | totale consommée totale unitalre totale

waeranes L
eresannaMd

cxrmanns L

weverers F

veereans F

Fliecens

e Lleasrvanas Fllavacancas Llvascasas Flocwacsnss

wesasaasMIfriieiiian FllacaseinesM3

vee Llessnsacas Flleaevanens Ll avansaavs Flovaesrvas

awserne Flovasansas

ELECTRICITE e o KHH T onennnne Fl ovraak/B]esvarenns Blfcerae e KW/B canennes Flocueerans

CHARBON wevnenne T lovvusnne Fllaceenses Tleeenasnas Fllavaasaare T evausnas Flococaasss

VAPEUR PP P S IR I | IR 7075 B PUMPIRURRI | I L= 3 Flasasosans

BGTS venesBtire |eceenens FllovreoStre|arerveces Pllivees StEr8| aearanse Flosenranse
TOTAUX -

(4) 4 llexcluslon dn l'essence consommée par les cars propridtéd de 1'EBtat affectds su transport

dont la dépcnse est b charge da la sectlon hudgdétaire 41.

d'dléves
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o e. Mabillement fourni 2 1tinterventicn oa :o:ﬁa.m 110ffice central
@ o d
5 ] des fourniktures.
o 2
w o
a @
3 Effectlf Dépenses Dépenses Prévisions
@ u
EE 1984 1985 1986
u “ o
3 Lo
L
@ 2 - 1.vétements de travell
<
4
|3 Professeurs de pratique
2 o] professionnelle P T T T R P R
>
e c
a 3 Préparateurs {sclences} wevmerescsanmerrrnmsihinanans PR
e -]
Chauffeurs de car
Véhicules automoblles e I tesisssnveduannssnenca
a . R
8 ou Parsonnel de cuisine
a8
5 8 - Hommes e ) TEETET R TS CRE ST TR LLT
9 o
i — Femmes avamare casamn shecanncuvnrdecrciatenns
w
% @ u Personnel d'entretien
o .
o m — Hommes hresmeswrrdesranssrar st dearranane
4oa
F : - Aresrmsmanm smemsas st unmre " sMsuasasnnwry
5 2 Femmas e
& 8
TOTAL esesasrnnderarvesnnsamrenennsstodrrarannrirn
u 2.Vétements de protection -
[
5 Concuite et entretlen
& 3 des cars — véhlcules
e« automobiles PP S cenred creiee
-
o cos .
% E Cuisine R XL IR R ENE
o
4 E Chauffage (chaudléres 3
.m n charbon) P BT savsrdeaamrrranes
. I .
3 3 9 .
3 g v Entretien extérieur N ] SRR R
.lu -
. . «Entretien des vEtements I
4 o vmaaes
- “ =
p
] 2 H n H 5
E - 2 u g -
E ] 1 N
a 2 3 @ 2 2 TOTAL GENERAL { 3 re-
a 2 .w o u m porkter au poste 2.11.4 N
o u A N E R R R R LR RN
[x) W w o v g a sage X.
. _m.... m a a - &
° “ ....m . M v s - -
E n " w (e <
% & 5 g I C e T @ H 5
2] = L o o S n 5 3 2 2
= e - - o - @ Iny
= 1] H L “ o o3 5
< @ H A U g u oy o
w o 2 v o o o 9 -
s v LU ] v oW ford
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IL LES LIVRES ET DOCUMENTS COMPTABLES

Les livres comptables se divisent en deux séries distinctes :
1) les livres principaux

2) les livres et documents secondaires

1) Les livres principaux :
Ilvyena3

a) le livre centralisatenr
b} le livre de recettes

¢) le livre de dépenses

N.B. : Chaque page de ces
Pordonnateur,

3 livres doit &tre numérotée et ﬁwzm@

2) h.nm qum mm a‘oncamﬁm secondaires (laissés a I'j
direction générale).

nitiative de chaque
Ilvena?7

a) le registre ou fiches d’imputation

b) le facturier d’entrée ,

¢) le livre journalier des créditeurs

d) le facturier de sortie

¢) le quittancier

f} le livre des débiteurs

) le journal de paie

1. Les livres principaunx.

1.1. Le livre centralisateur,
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Il tient compte aussi de la tenue des opérations des comptes
financiers (Caisse et C.C.P.) ainsi que des comptes annexés & ceux-ci,
c’est-a-dire les comptes de Mouvement de fonds et le compte de
régularisation.

Toutes les opérations de transfert de fonds de Caisse vers le
C.C.P. doivent faire objet d’une inscription complémentaire dans
le compte Mouvement de Fonds.

Toute erreur en dépenses (trop payé) doit faire I'objet d’une
inscription  complémentaire dans le compte de régularisation. La
colonne vierge située aprés la colonne C.C.P. pourra servir 4 cette

fin.
Ce livre est arrété chaque semaine, le vendredi soir.

‘Les soldes ne sont pas indiqués puisqu’ils résultent d’une simple
soustraction entre les recettes et les dépenses.

E]

La colonne « Fonds de réserve » ne sera utilisée qu’en clbture
d’exercice c’est-a-dire au 31 décembre. Elle est destinée 4 indiquer le
montant réservé qui sera déterminé suivant la procédure prévue a
P’article 14 de 'arrété royal du 29 décembre 1984.

1.2. Le livre des recettes.
Le livre des recettes sera tenu selon le modéle en annexe 3.

1l reprend chacune des rubriques regroupées qui ont fait I’objet
des chapitres « Recettes » du tableau du budget.

Toutes les recettes effectuées dans chacun des sous-postes repris
dans le carnet budgétaire sont donc additionnées pour pouvoir étre
reportées sous chacune des appellations regroupées.

Chacune des opérations de recettes est reprise quotidiennement
dans le livre des recettes.

Un total est établi chaque jour dans la derniére colonne du livre.

Il sera identique au total des recettes qui sera repris au fivre
centralisateur. Il sera identigque aussi 2 la somme des montants qui
seront repris pour cette journée au quittancier.
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Le livre des recettes est arrété chaque semaine le vendredi soir.

‘1.3, Le livre des dépenses.

Le livre des dépenses sera tenu selon le modéle en annexe 4,

Comme le livre des recetfes, il reprend chacune des rubriques,

regroupées qui ont fait I’objet des chapitres « Dépenses » du tableay

du budget.

Toutes les dépenses effectuées dans chacun des SOus-postes
repris dans le carnet budgétaire sont done additionnées pour pouvoir
étre reportées sous chacune des appellations regroupées.

A la colonne «art. 2-12 » des opérations courantes sous
Pappellation « Crédit provisionnel », chaque comptable portera en
dépenses et en une fois le ‘montant du crédit provisionnel aussitst

qu’il sera en possession du montant de la dotation qui lui a été
annoncée. .

Le montant du crédit provisionnel, est de 2,5 % du montant

total des dépenses reprises au tableau du budget sous le chapitre
« opérations courantes ».,

Chaque jour, les dépenses sont reprises dans le livre des
dépenses.

Un total est établi, quotiennement. Ii sera identique au total des
dépenses qui sera repris au livre centralisateur.

Le livre des dépenses est arrété chaque semaine le vendred; soir.

Note pour les écoles qui organisent un home d’accueil.

Toutes les recettes de pensions et d’intendance proprement dites
(restaurant, cafétéria) sont comme les receties propres aux homes
d’accueil, d’abord reprises dans les’ opérations pour ordre, rubrique
Tiers, colonne art. 1.2. home d’accueil.
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Régulidrement le comptable monﬁ&cEmnam, par ﬁma.-mwn;w. le
compte intendance dans chacune de ses rubriques « Pensions
« Restaurant-Cafétéria » — « Divers ».

Le libellé de I’opération sera;

i ! eil.
approvisionnement en provenance du home d’accu

A i ront repris
En dépenses, les montants propres 4 I’intendance se p

N h u
dans les colonnes concernées c’est-a-dire « Repas boissons » o
« Divers » selon le cas.

Les dépenses propres & I’organisation du-home d accueil seront
. . s ;
reprises en Tiers rubrique home d’accueil.

. . la
Elles ne concerneront en fait que les aoﬁaamnﬂm GMM%M %mmmmm
; N . o
i isque ces dépenses Sero
nourriture et les boissons pu , cC s
en intendance comme toutes les autres dépenses du méme genre

Note pour les internats.

Pour chaque internat qui, jusqu’a ce .moE... _amom.“h M_M %mehm
3 P. propre, ily
nt des avances de fonds aun ﬂ.o : lyal
HM cahier budgétaire qui sera joint a nn,_cm de _,mﬁmc.:mmmaoﬁ auguel
cet internat est annexé en vertu de P’arrété royal qui 'a cree.

2. Les livres et documents secondaires.

2.1. Le registre ou fiches d’imputation.

Les imputations seront consignées soit dans un registre soit sur
fiches selon le chioix du comptable.

Elles sont établies selon le modéle en annexe 5.

Ii v a une fiche d’imputation pour chacun des sous-postes
détaillés dans le carnet budgétaire.

Chacune des fiches d’imputation s'intitulera selon le processus

suivant :
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En iéte : 'appellation regroupée.
suivie de : I'appellation du sous-poste.

" Par exemple : Repas-boissons/boucherie.

ME chacune de ces m.nmmm d’imputation le comptable indiquera
mwwﬂwqur un EOEME estimé qui sera calculé proportionnellement 2
partir du montant des recettes prévues sous Iappellation :
dans le tablean du budget. PP reeToupse

Par exemple :

Montants Recettes
prévues

- Au tableau du w:am& :
Sous le titre « Intendance »
Sous les appellations regroupées

— repas-boissons 1.000.000
— Divers 750.000

) ﬂﬁmnE:.w des fiches d'imputation bénéficiera d’un montant
évalué m.wm:: de 1.000.000 pour les sous-postes repris 4 ’appellation
regroupée : Repas-boissons

soit par exemple :

mﬁmn.@lm 250.000
Boulangerie 50.000°
Boucherie aoo_.ooo
Boissons 75.000
Légumier 100.000
Poissons : . d.ooo_
Crémerie 50.000

1.000.000

Hocﬁw\m les dépenses reprises sur la fiche d’imputation viendront
en déductions successives de ce montant évalué.

.C:m wmn:.bnm:cz des estimations par simpies écritures
positives/négatives peut toujours se faire en cours d’exercice.
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2.2, Le facturier d’entrée.

HQ:Samnmnmmmmmﬁwm:cwnoBuﬂmEamm:mm:mmmmS _uaoa:oaon
d’une piéce comptable que nous dénommerons : facture. .

Sont des factures au sens large du mot :
— la facture habituelle émanant d’un fournisseur;
— un bon de caisse enregistreuse d’un magasin;
— une déclaration de créance ou état de débours;
— etc...
Toutes ces factures qu’elles soient payées ou non doivent étre

reprises au facturier des entrées suivant I’ordre chronologique dans
lequel le comptable les recoit.

Le livre des entrées sera établi selon le modéle en annexe 6.

2.3. Le livre journalier des créditeurs.

1I est établi selon le modeéle en annexe 7.

1l doit permettre de connaitre & tout moment le montant total
des dettes de ’établissement.

. 1l importe dés lors d’y inscrire journellement :

— le montant total des bons de commande et de le ventiler par
compte.

— le montant des régularisations en + ou ne — des engagements
(résultant du facturier d’entrée) et celui des factures pour
lesquelles aucune inscription n’a encore été faite dans le livre
journalier des créditeurs (p. ex. des commandes passées sans bon
de commande, factures de gaz, d’électricité, etc...).

— le montant total des paiements. Comme le but de ce livre est de
donner 4 tout instant le montant des dettes, cette somme doit étre

inscrite en négatif.
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2.4. Le facturier de sortie. (voir annexe 8)

Toute recette faite

par un co .
dans tous les cas établi mptable, outre la quittance qui sera

€, IePOse sur une piéce comptable

Par exemple :

la lettre du début 4’

! année établi :
internes blissant les' montants de la pension des

— les tickets de restaurant;
— les listes hebdomadaires;
— facture de fabrication;

— factures;

— efc...

Chacune e
encaissement Monwmnmam.n pieces, qu’elle soit suivie ou non d’un
ment, prise au- facturier d i
i . es sort ans I'ordr
chronologique de sa confection et de son envoi fies dans Pordre

2.5. Le quittancier. (voir annexe 9)

H reste d’une ;
. stru i ) .
présent. cture identique a celui employé jusqu’a

To ! i
ute recette, quelle qu’elle soit, fait Pobjet d'une quittance

2.6. Le livre des débiteurs. (voir annexe 10)

Il doit permettre de connaitre a tout moment |*

recettes a percevoir. état complet des

H convient dés lors d’y inserire chaque jour :

— le montant tot
al des fa Smi 5
sortie). ctures émises (résultat du facturier de
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d’y faire figurer les régularisations éventuelles en + ou en suivant
notamment les modifications des droits constatés.

le montant des recettes effectuées. 11 doit venir en déduction des
créances en cours et &tre inscrit par conséquent en négatif.

2.1. Le journal de paie.

Un livre sera établi pour recevoir toutes les écritures qui
concernent les paiements des salaires, allocations et indemmnités.

Une page est tenue par personne A qui sont versés des salaires ou

indemnités.

1] est établi selon le modéle en annexe il.

3. Les autres documents de gestion.

La gestion des restaurants scolaires et des internats implique Ia
tenue de documents qui étaient exigés antérieursment et qui restent
exigés de la méme maniére actuellement.

A ceux la, s’ajoutent notamment, sans que cé ne soit exhaustif :
— la fiche de stock;
— le livre d’inventaire;
— la feunille de réquisition;
— la feuille d’office;
— le relevé des tickets délivrés;
— la liste hebdomadaire;

— le livre des pensions.

Il est important de rappeler que les inventaires et stocks devaient
obligatoirement étre recolés au 31 décembre 1984 de maniére a
pouvoir assurer de fagon correcte la rédaction du bilan.
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4. Les comptes i rendre.

(voir circulaire du 25 Jjanvier 1985 point 2 et annexes 2,3, 4.
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Annexe 3 1,2
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11.
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g Annexe 7 LIVRE JOURNALIER DES CRCDITEURS
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2 ‘ VENTILATIUOR I
2 DATE QPERATIONS HENTANT

[ TOTAL INTENDANCE ALRES CAPITAL
2

B

% 3.1.1985]  Tolal des bons n®s 1 & 15 115.000 15,000 10.000 96,000
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Anrexe g LE FACTURIER DE SORTIE
N® | PATE pE | N® DE CLIENT
0'ORDRE{ LA FAC- | LA FAC- o P MONTANTS A PERCEVOIR DATE ©'ER-] DATE DU | w* DU
TURE T VOI OU DE [ PALEMENT} v :
TURE DEBITEUR OPERATIOHS OPERATIONS | CPERATIONS | Romion no TREMENT
COURANTES fE CAPITAL | POUR CRORE | CLIENT oU
E DEBITEUR

Annexe g

LIVRE DES QUITI‘ANCES

OPERATIONS SOURANTES

OIERATIONS

POUE sarseveatares
e la (date)...ieeer aana
L administr. Eduovécon..
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RECU d# Miasocannarenns
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L e s v [P
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Annexe 10
% LIVRE DES DIBITEURS
U |
DATL N CEOITEUR He Facture TONYANT TOIAL 4 o -
INILAARNL SUINES CAPETAL
13.).85 1a DUPOND Fernand 8 I15.60n 10.4400 5.000
13.1.85 11 fidgularisatlan nol0 - 2.500 ’ -1.500 4.000
13.1.85 12 ficeettes Livre -
Journal - -10.000 -5.000 -5.000
Situstion su 13.1,85 7.500 3,500 4,000

Annexe 11 .
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